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Resumen

MULTISERVICIOS SAN MARTIN S.A.S, es una empresa de la region del cesar
habilitada por el Ministerio de Transporte segin la Resolucion 0034-0055, como empresa de
SERVICIOS PUBLICO DE TRANSPORTE TERRESTRE AUTOMOTOR ESPECIAL Y DE
CARGA , por su objeto social ofrece los servicios a empresas del sector petrolero e industrial

tanto pablico como privado.

El presente trabajo hace relacién al acompafiamiento de los procesos llevados a cabo
dentro del area Administrativa y Contable de Multiservicios San Martin S.A.S, registrando y
organizando toda la informacion contable y financiera que facilite la toma de decisiones de la

administracién y por parte de la Asamblea general que es la maxima autoridad en la empresa.

En la gestién Contable se realiza las conciliaciones bancarias donde se Confrontan los
valores que la empresa tiene registrado en el libro auxiliar, versus los valores que el banco
suministra por medio del extracto bancario, asegurando que se haya realizado una adecuada
anotacion de los cobros y pagos efectuados por la empresa durante cada mes; se causan las
facturas de compra y gastos en el software contable SIIGO segun cada tipo de documento que
corresponda, se realiza y se causa la némina administrativa y operacional cada mes, revisando
los dias trabajados y los anticipos otorgados a cada empleado, se registra los anticipos que se den
a los proveedores en el tipo de documento L11 del Software contable y los pagos realizados a

proveedores en los comprobantes de Egreso.

Ademas se le brindo6 apoyo al area de compra y venta en la seleccion, registro y evaluacion
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de los proveedores, contratista y clientes, en el proceso de auditoria externa con el fin de evaluar
el sistema de gestion de HSE con respecto a los directrices del estindar NORSOK 006 DEL
2003; donde se implement6 el formato de inscripcion registro Gnico de clientes al area de venta,
con la finalidad de llevar un orden con los documentos legales de acuerdo al sistema de Gestidn
de Calidad de la empresa, permitiendo verificar el cumplimiento de los requisitos de seguridad

establecidos.

Al terminar el trabajo de pasantias, Multiservicios San Martin efectta el FORMATO DE
INSCRIPCION REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES Y CLIENTE, donde se anexd al

Plan de Gestién de calidad con el cddigo de verificacion CP-F-01.
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Introduccion

El presente trabajo corresponde al acompafiamiento en los procesos administrativo y
contable de la empresa MULTISERVICIOS SAN MARTIN S.A.S, teniendo como base
objetivos especificos: Llevar un control interno de las actividades administrativa y contable de la
empresa, actualizar los libros legales de contabilidad, las conciliaciones bancarias y manejar de
manera eficiente las operaciones financieras asignadas dentro de la dependencia administrativa y
contable; ejecutados en su totalidad durante el periodo establecido en el cronograma de

actividades.

Para cumplir con los objetivos establecidos de las pasantias, es necesario llevar el registro
De las entradas y salidas de los procesos contables, Ayudando en la elaboracion de informes que
determinen el estado financiero de Multiservicios San Martin S.A.S, ademas el area contable del
ente, facilito el desarrollo de las actividades encomendadas tales como: organizar el archivo contable,
el registro de las compras y ventas, los anticipos, las liquidaciones, causacion de némina a los
administrativos y operacionales, registro de soporte de pago a los proveedores en los comprobante de
Egreso, las conciliaciones bancarias y la verificacion de las orden de tanqueo de combustible de cada

mes, estas actividades se ejecutaron periédicamente durante la realizacién de la pasantia.
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Capitulo 1. Acompafiamiento en los procesos administrativos y contables de la
empresa multiservicios San Martin S.A.S en el municipio de San Martin-

Cesar.

1.1. Descripcion breve de la empresa.

Multiservicios San Martin SAS, Es una Empresa que presta los servicios de transporte
terrestre de carga Liquida y seca, servicio de ambulancia, alquiler de maquinaria pesada y

transporte especial.

Es una organizacion formada por personal que constituye una sociedad simplificada, de
naturaleza comercial, con vocacién de servicio, de cuyo origen esta cimentado en el origen del
Municipio de San Martin, con principios sociales y ambientales que promueven la participacion
ciudadana, el desarrollo empresarial, la convivencia arménica y la solidaridad como elementos

fundamentales para el desarrollo humano.

Ademas es una organizacion donde se refleja el comercio con nuestra regién y sus
necesidades, a través de la generacion de empleo, la optimizacion de servicios, la eficacia y la

estabilidad que nos vinculan de manera integral a nuestros clientes.

1.1.1. Misidn.

Proporcionar soluciones logisticas de Transporte de Carga Liquida, Transporte de Carga
seca, Transporte especial, Alquiler de Maquinaria y Servicios de Ambulancia, desarrolladas a
través de uso de tecnologia conceptual y detalle, para empresas del sector petrolero e industrial
tanto publico como privado, orientado al logro de la excelencia a través del cumplimiento de

estandares internacionales de calidad, ofreciendo servicios con actitud amable, oportuna,
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eficiente y honesta dentro de un estilo gerencial abierto que permita incrementar las ventajas

competitivas y funcionales de nuestros clientes.

1.1.2. Vision.

Ser reconocidos en el medio como una empresa lider que desarrollard y suplira las
necesidades de las compafiias contratantes en el area del transporte de carga seca y liquida, el
alquiler de maquinaria amarilla, Transporte especial y el Servicio de Ambulancia, para obtener
asi, un mejor posicionamiento de nuestros servicios. Convirtiendonos en el aliado estratégico de
nuestros usuarios, poniendo a su disposicién una logistica integral, orientada a la satisfaccion de
nuestros clientes, inversionistas, empleados, proveedores y operadores con reconocido prestigio

y compromiso a nivel regional y nacional.

1.1.3.Objetivos de la empresa.

Garantizar que el personal cuente competencias y formacion necesaria para la ejecucion de
sus actividades.

Promover la mejora constante de los procesos.

Cumplir satisfactoriamente los requisitos del cliente y los necesarios para la prestacion del
servicio.

Prevenir lesiones y enfermedades laborales salvaguardando la salud fisica y mental de los

trabajadores



1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional

La junta directiva esta constituida por la asamblea general de accionista,

10.

11.

12.

13.

14.

Gerente General:
Manzano Montejo Solides

Jefe Administrativo:
Yinny Paola Diaz

Jefe de Operaciones:
Ruben Manzano Montejo

Jefe HSEQ:
Jeniffer Quintero Rivero

Jefe Mantenimiento:
Ruben Manzano Montejo

Auxiliar Contable:
Yinny Paola Diaz

Conductor Transporte de Carga:
Son 12 conductores fijos de la empresa

Conductor Transporte Especial:
Son 10 conductores fijos de la empresa

Operador de Maquinaria Amarilla:
Son 10 conductores fijos de la empresa

Auditor Interno:
Manuel Cantor

Brigades:
Ruben Manzano

Representante de la Direccién:
Manzano Montejo Solides

Contador:
Juan Guillermo Calderon

Juridico:
Arévalo Pacheco Diovanel
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Referencia bibliogréfica:
o Perfiles Ocupacionales (2).rar\Perfiles Ocupacionales - archivo RAR, tamafio
descomprimido 2.037.279 octetos.
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Figura 1. Estructura Organizacional de Multiservicios San Martin S.A.S

Nota Fuente: Asamblea general de Multiservios San Martin S.A.S



17

1.1.5. Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

La dependencia administrativa y contable, es un area que abarca los procesos financieros

de la empresa, donde se elabora las siguientes actividades son:

e Los anticipos de viaje: se le entrega un anticipo al conductor para transportarse de un
lugar a otro con su respectiva legalizacion.

e Nominas de legalizacion de viaje: exige a los empleados el reporte de los dias trabajados
para cancelar su respectiva ndmina.

e Liquidacion de viajes: calcular los viajes producido de los vehiculos y se descuenta los
gastos.

e Causacion de gastos: recibir las facturas, verificarlos requisitos legales e identificar los
centros de costos y gastos.

e Conciliaciones bancarias: comparar los extractos bancarios con los libros auxiliares,
identificando las partidas no registrada y conciliando las diferencias.

e Pagos a proveedores: revisar las facturas pendientes y verificar la cantidad de

endeudamiento para realizarlos los respectivos pagos.



1.2. Diagnéstico inicial de la dependencia asignada.

Tabla 1.
Matriz FODA.

MATRIZ
FODA

e Oportunidades (O)

e Dar prioridad al
departamento de
contabilidad y recurso
humano para regular
los estados financieros

e Innovacion en los
procesos y sistema de
trabajo.

e Implementacion de
nuevo software
administrativo.

Amenazas (A)

e Flujo de salida de
material incontrolada.

e Fraude o hurto de
documentos e
informacion
financiera.

e Flujo de comunicacion
indefinida.

e Aumento en la
demanda de trabajo
sin tener en cuenta la
estructura
organizacional.

Nota Fuente. Pasante

Debilidades (D)

e Deficiente control de
gasto.

e Deficiencia en los
procesos de archivos y
manejo de la
documentacion.

e Mala organizacion en los
cargos del personal.

Estrategias (DO)

Identificar las posibles causas
que llevan al deficiente control
de los gastos de empresa y
buscar la solucion de tener un
control eficiente.
Comprometer al personal a
tener la responsabilidad de
hacer un buen manejo y uso a
los documentos, archivos y
herramientas tecnologias de
empresa.

Estrategias (DA)

Realizar con los directivos
juntas continuas para organizar
y reubicar al personal en sus
respectivos cargos.

Poner camaras de seguridad en
cada area de la empresa
evitando posibles fraudes, el
flujo de comunicacion y mal
manejo de documentos y/o
archivos.
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Fortalezas

* Disponibilidad

* Herramientas de trabajo.

* Apoyo por el personal de
contabilidad.

Estrategias (FO)

Brindar la ayuda necesaria para
obtener un mejor rendimiento y
funcionamiento de la empresa.

Capacitar al personal de Ia
empresa sobre el funcionamiento
adecuado de los nuevos equipos
tecnologicos de la empresa
teniendo mejores rendimiento.

Estrategias (FA)

Mantener la calidad y el servicio
laboral, reduciendo  ciertas
circunstancias 0 amenazas que
afecta al rendimiento de la
empresa.



1.2.1. Planteamiento del problema

La empresa MULTISERVICIO SAN MARTIN S.AS brinda servicios de transporte a
instituciones locales, pero ha venido presentando una serie de dificultades en los diferentes
departamentos internos, personal de la empresa ejecuta acciones no convenientes a su cargo
ocupacional. También se presentan procedimientos inadecuados en el control de los pagos y
anticipo de viajes lo cual interfiere en el rendimiento laboral de los empleados debido a la
falta de organizacién de ambas partes (empleador y empleados). Ademas los trabajadores
hacen uso ineficiente de los anticipos de viajes, Teniendo en cuenta estos sucesos la calidad

del servicio prestado por dicha empresa se ve afectada.

Se muestran deficiencia en los procesos de documentacion por parte de los empleados
al momento de diligenciar los formatos, lo cual hace que la empresa le dificulte reenumerarlo

y no se tenga un buen control de esta.

Alternativa de solucién.
e Realizar un control interno de los procedimientos que se llevan a cabo sin ningin
resultado satisfactorio de los objetivos comunes de la empresa.
e Gestionar una reorganizacion de los empleados cuyas capacidades cumplan con los

estandares establecidos por los puestos laborales.

1.3. Objetivos de la pasantia

1.3.1. General

Ejecutar actividades que conlleven al buen desempefio en las areas administrativas y

19



20

contable de la empresa MULTISERVICIO SAN MARTIN S.A.S.

1.3.2. Especificos

Llevar un control interno de las actividades administrativa y contable de la empresa.

Actualizar los libros legales de contabilidad y las conciliaciones bancarias.

Manejar de manera eficiente las operaciones financieras asignadas dentro de la

dependencia administrativa y contable.

1.4. Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma.

Tabla 2.

Actividades a desarrollar

Objetivo General

Objetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la empresa
para hacer posible el cumplimiento de los
Obj. Especificos

Ejecutar actividades que
conlleva el buen
desempefio en las areas
administrativas y contable
de la empresa
MULTISERVICIO SAN
MARTIN S.A.S.

Llevar un control interno
de las actividades
administrativa y contable
de la empresa.

Efectuar los procedimientos y formatos de
inscripcion registro Unico de proveedores y
clientes en el area administrativa.

Registrar la informacion financiera en el
software contable SIIGO con el fin de
controlar las entradas y salidas en el area
contable.

Actualizar los libros
legales de contabilidad y
las conciliaciones
bancarias.

Llevar un registro de las operaciones
contable en el SIIGO para la actualizacién
automatica del libro auxiliar.

Comparar periddicamente los extractos
bancarios con los libros auxiliares,
identificando las partidas no registradas y
conciliar las diferencias.
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Manejar de manera
Eficiente las operaciones
financieras asignadas
dentro de la dependencia
administrativa y contable.

Realizar capacitaciones e inducciones al
personal de la empresa sobre el
funcionamiento del nuevo software
contables de la empresa.

Nota Fuente. Pasante
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

La pasantia estuvo enmarcada bajo conceptos como empresa de servicios de transporte
automotor especial y de carga, area de compra y venta, area contable, informacion financiera,
actualizacidn de libros auxiliares, conciliaciones bancarias, registro en el software contable de las

operaciones financieras y organizacién contable.

2.1. Enfoque conceptual.

2.1.1. Empresa de transporte automotor de carga y especial.

El servicio pablico de transporte de carga por carretera, tiene alcance nacional y se presta
por empresas, personas naturales o juridicas, legalmente constituidas conforme a las normas

colombianas y debidamente habilitadas por el Estado.

2.1.2. La empresa de transporte automotor de carga.

Es una unidad empresarial que debe contar con la capacidad de combinar los recursos
humanos, fisicos, financieros y de informacién indispensables para la prestacion del servicio con

altos niveles de calidad y eficiencia.

Desde el punto de vista del Contrato de Transporte, la empresa de transporte, es el
transportador juridico, es quien tiene el mandato de llevar o conducir las mercancias,
directamente o valiéndose de otros, tal y como se ha convenido en el contrato. El transporte lo
puede efectuar en vehiculos propios o de terceros vinculados permanentemente o para uno o

varios viajes, pero en todo caso la obligacion y la responsabilidad, de transportar es de la



empresa.

Desde el punto de vista del recurso humano esta estrechamente relacionado con las
disciplinas de la logistica, la seguridad y el aseguramiento de las cargas, comunicaciones, el
comercio internacional, el almacenamiento y salvaguarda de bienes, las técnicas de embalaje y

empaque y el manejo de contenedores, los servicios financieros, entre otros.

Desde el punto de vista fisico, se refiere a la disposicion de instalaciones que permitan el

uso eficiente de los equipos de movilizacion y apoyo.

Desde el punto de vista financiero las empresas operadoras de transporte deberan

garantizar el flujo normal de la operacion.
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Desde el punto de vista de la informética deben garantizar la disponibilidad de los informes

que faciliten la planeacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades respectivas.

El propietario del vehiculo: Es el propietario del medio de transporte y presta sus
servicios a las empresas de transporte. Es considerado como el que fisicamente hace el
movimiento de las cargas, transportador de hecho, al servicio de una empresa de transporte,
mediante un contrato de vinculacion permanente o temporal del equipo. No es una parte del

contrato de transporte pero si lo es de la operacion necesaria para su ejecucion.

Conductor del vehiculo: Es el operador del Medio de Transporte.

Destinatario de la carga: Es la Persona natural o juridica a quien se envia la mercancia.

Una misma persona podra ser a un mismo tiempo remitente y destinatario.
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Entidades Gubernamentales: Las instituciones publicas colombianas relacionadas con la
operacion del transporte de carga por carretera se encuentran distribuidas en tres frentes de
accion, la planificacion y formulacion de politicas a través del Ministerio de Transporte, el
control y seguimiento a la actividad a través de la Superintendencia de Puertos y Transporte y
otros servicios conexos, en el &mbito de su jurisdiccion y competencia, como la DIAN y los

operadores portuarios.

Estructura Econdmica. Las relaciones econdmicas entre los diferentes integrantes de la
cadena de transporte, remitentes (generadores de carga), empresas de transporte y propietarios de
vehiculos, cuentan con tres elementos que por su naturaleza juegan un papel fundamental en la
obtencion de relaciones armdnicas, los costos que se generan para la prestacion del servicio, los
fletes y las tarifas en los escenarios de negociacidn entre remitentes, empresas de transporte y
empresas propietarios de vehiculos respectivamente y la utilidad que cada uno de los integrantes

de la cadena aspira a obtener de la actividad econémica que esta desempefiando.

Relaciones Comerciales. El principio de cualquier negociacion es la existencia de
beneficios entre quienes la realizan y para el caso del transporte de carga, el generador de carga,

la empresa de transporte y el propietario del camion deben obtener beneficios de su actividad.

El generador, debe obtener la posibilidad de estar en el mercado con su mercancia en buen
estado, en el lugar y sitio previsto en las condiciones que el consumidor lo requiere, con un

precio final del producto de tal manera que permita su permanencia en el mercado.

La empresa de transporte como coordinadora de actividades y de prestacion de servicios

adicionales, debe obtener un rendimiento econdémico por las labores que desempefia y las
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responsabilidades que asume.

El propietario del vehiculo quien ejecuta la operacion de transporte debe cubrir sus costos

operativos y obtener una rentabilidad por la actividad econémica que desempefia.

Por lo anterior, el precio del transporte debe ser el resultado de la relacién econémica entre
empresas de transporte y propietarios de vehiculos, méas los valores agregados que la empresa
proporcione a la operacion; en donde la relacién econémica entre empresas y propietarios esta
compuesta por el costo de operacion vehicular mas la rentabilidad operacional, sin olvidar que el
costo de operacion es la resultante de los costos variables méas los costos fijos y otros costos. Esta
situacion implica dos escenarios de negociacion al interior de la cadena productiva de transporte.

* Uno el de negociacion entre generador de carga y empresa de transporte.

* Otro entre la empresa de transporte y el tercero propietario del vehiculo.

Control por parte del Estado. El Estado ejerce el control a las empresas de transporte y
en general a todos los operadores del sector a través de la Superintendencia de Transporte y
Puertos, sin embargo, se encuentran falencias en los diversos controles permitiendo que se
presenten las circunstancias anteriormente mencionadas en especial con el funcionamiento de las
empresas de transporte y sus relaciones con los conductores y /o propietarios de los vehiculos.
Estas situaciones son susceptibles de mejorar implementando mecanismos de control mas

eficientes y oportunos al igual que aplicar las sanciones que sean del caso.

2.1.3. Servicio publico de Transporte Terrestre Automotor Especial.

Es aquel que se presta bajo la responsabilidad de una empresa de transporte legalmente
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constituida y debidamente habilitada en esta modalidad, a un grupo especifico de personas que
tengan una caracteristica comin y homogénea en su origen y destino, como estudiantes, turistas,
empleados, personas con discapacidad y/o movilidad reducida, pacientes no crénicos y
particulares que requieren de un servicio expreso, siempre que hagan parte de un grupo
determinable y de acuerdo con las condiciones y caracteristicas que se definen en el presente

2

decreto 1079 de 2015, categorizado como “Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte”.

Este tipo de transporte puede ser de tipo (i) basico, (ii) de lujo y (iii) preferencial de lujo

son llevados a cabo por empresas privadas. Estas pueden ser clasificadas en dos grupos:

A. Empresas de transporte. (i) Son intermediarias entre los usuarios y los propietarios de
los vehiculos; (ii) definen las caracteristicas de los servicios; (iii) necesitan obtener un derecho
de uso de ruta para poder operar entre dos localizaciones; (iv) pueden proveer servicios de
intermediacion: comerciales, seguros, logisticos y financieros; (v) en general, se remuneran a
través de un porcentaje sobre los ingresos del servicio de transporte; y (vi) también pueden tener

vehiculos de su propiedad.

B. Empresas propietarias de vehiculos. Estas empresas (i) son propietarias de vehiculos; y

(i) requieren un contrato de vinculacién a una empresa de transporte para dar el servicio.
La entrada al mercado se encuentra regulada por el Ministerio de Transporte, el cual

establece entre otras cosas, las siguientes:

1. Rutas en las que se puede operar. Para lo cual la opcion de entrada es un concurso de

concesion. Las empresas deben cumplir unos minimos requisitos de tipo:
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* Financieros, basicamente relacionados con el capital social de la empresa; y

* Experiencia en el desarrollo de actividades similares en el pais.

2. Contrato de vinculacién con los propietarios de los vehiculos.
3. Cumplir con requisitos técnicos de seguridad.
4. Tener patrimonio liquido minimo.

5. Disponer de seguros de responsabilidad civil.

2.1.4. Registro de documentos contables y némina.
Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables segun el tipo de acto de que
se trate, los hechos econémicos deben documentarse mediante soportes, de origen interno o

externo, debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren.

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o, dejando
constancia en estos de tal circunstancia, conservarse archivados en orden cronoldgico y de tal

manera que sea posible su verificacion.

Los soportes pueden conservarse en el idioma en el cual se hayan otorgado, asi como ser
utilizados para registrar las operaciones en los libros auxiliares o de detalle. Las partidas
asentadas en los libros de resumen y en aquel donde se asienten en orden cronoldgico las

operaciones, deben estar respaldadas en comprobantes de contabilidad elaborados previamente.

Dichos comprobantes deben prepararse con fundamento en los soportes, por cualquier
Medio y en idioma castellano.

Los comprobantes de contabilidad deben ser numerados consecutivamente, con
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indicacion del dia de su preparacion y de las personas que los hubieren elaborado y autorizado.

En ellos se debe indicar la fecha, origen, descripcion y cuantia de las operaciones, asi
como las cuentas afectadas con el asiento. La descripcion de las cuentas y de las transacciones
puede efectuarse por palabras, cddigos o simbolos numéricos, caso en el cual debera registrarse
en el auxiliar respectivo el listado de codigos o simbolos utilizados segun el concepto a que

correspondan.

Los comprobantes de contabilidad pueden elaborarse por resimenes periodicos, a lo sumo

mensuales.

Los comprobantes de contabilidad deben guardar la debida correspondencia con los
asientos en los libros auxiliares y en aquel en que se registren en orden cronologico todas las

operaciones.

2.1.5. Clasificacion de la contabilidad.

A continuacion se dan a conocer algunos tipos de contabilidad.

Contabilidad a Base de Caja. El ingreso se registra cuando se recibe en efectivo y los
gastos se registran en el periodo en que se hace el pago. Se utiliza ampliamente en las
declaraciones individuales de renta y de devoluciones de impuestos para firmas profesionales,
haciendas, y empresas de servicios. Le proporciona al contribuyente un grado de control sobre
la renta gravable regulando deliberadamente los recaudos y pagos. No se usa en la mayoria de
estados financieros porque deja de asociar el ingreso con los gastos relacionados.

Contabilidad administrativa. La rama de la contabilidad que produce informacion
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confidencial para los encargados de tomar decisiones internas dentro de un negocio, como es

el caso de los altos ejecutivos.

Contabilidad analitica. Procedimiento que permite a las empresas evaluar sus costos

sin intervencion de la contabilidad general.

Contabilidad bancaria. Contabilidad que generalmente sigue los principios de la
contabilidad utilizada en otros giros de negocios, pero que difiere en dos aspectos importantes:
(1) las operaciones deben ser registradas tan pronto como sea posible después de realizadas; y
(2) el banco debe poder determinar su situacion financiera exacta y el resultado de sus

operaciones al cierre diario de actividades.

Contabilidad de Causacion. Este sistema exige el registro del ingreso en el periodo en
el que se devenga y el registro de los gastos en el periodo en que se incurre en los mismos. El
efecto de las transacciones en el negocio se reconoce a medida que se prestan los servicios o se

consumen los bienes en lugar de cuando se recibe o se paga el efectivo

El Cadigo de comercio establece que todos los comerciantes deben llevar contabilidad,
de modo pues que para determinar la obligacion o no de llevar contabilidad, el primer

interrogante que se debe responder es si, esa persona es 0 no comerciante.

Pues bien, el mismo cddigo de comercio establece que se consideran comerciantes todas
aquellas personas que se dediquen profesionalmente a desarrollar actividades consideradas por

la ley como mercantiles.

Ahora, ya se sabe que un comerciante es quien realiza profesionalmente actos mercantiles,



entonces resta definir que son actividades mercantiles. Pues las actividades mercantiles estan

claramente sefialadas en el Codigo de comercio en su articulo 20.

El balance general. El balance general expone la naturaleza, cantidad y origen de los
recursos economicos de la Empresa a la fecha del cierre de un ejercicio econémico, servira
para medir la situacion financiera de la Empresa, es decir, la liquidez, solvencia, capacidad de

pago o capacidad de endeudamiento

Estado de resultados. Revela las causas que originaron las Ganancias o Pérdidas de un
determinado ejercicio econémico. Mide la situacién econémica, la Rentabilidad en relacion a

los Capitales Invertidos.

ACTIVO = RECURSOS

Representa el conjunto de bienes y valores de propiedad de la empresa y su grado de

realizacion.

PASIVO = DEUDAS

Representa las obligaciones, compromisos o deudas contraidos por la Empresa y su

grado de exigibilidad, es decir de acuerdo a su vencimiento.

2.2. Enfoque legal.

2.2.1. El ministerio de transporte.
En el decreto nimero 173 de 2001 (febrero 5 de 2001). Establece que “Por el cual se

reglamenta el Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Carga”.
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ARTICULO 6.- SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE TERRESTRE AUTOMOTOR
DE CARGA: Es aquel destinado a satisfacer las necesidades generales de movilizacion de cosas
de un lugar a otro, en vehiculos automotores de servicio publico a cambio de una remuneracion o
precio, bajo la responsabilidad de una empresa de transporte legalmente constituida y
debidamente habilitada en esta modalidad, excepto el servicio de transporte de que trata el

Decreto 2044 del 30 de septiembre de 1988.

ARTICULO 7.- DEFINICIONES.- Para la interpretacion y aplicacién del presente

Decreto, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

¢ MANIFIESTO DE CARGA .- Es el documento que ampara el transporte de mercancias
ante las distintas autoridades, por lo tanto, debe ser portado por el conductor del vehiculo durante
todo el recorrido. Se utilizaré para llevar las estadisticas del transporte publico de carga por

carretera dentro del territorio nacional.

¢ REGISTRO NACIONAL DE TRANSPORTE DE CARGA.- Es el conjunto de datos
relacionados con la identificacién, propiedad y especificaciones técnicas de los vehiculos de

transporte terrestre de carga que circulan en el territorio nacional.

e USUARIO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE AUTOMOTOR DE
CARGA: Es la persona natural o juridica que celebra contratos de transporte terrestre de
carga directamente con el operador o empresa de transporte debidamente constituida y

habilitada.
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e VEHICULO DE CARGA: Vehiculo autopropulsado o no, destinado al transporte de
mercancias por carretera. Puede contar con equipos adicionales para la prestacion de servicios

especializados.

2.2.2. Decreto 348 de 2015
(febrero 25) establece que “Por el cual se reglamenta el servicio publico de transporte

terrestre automotor especial y se adoptan otras disposiciones”.

ARTICULO 4.- SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE TERRESTRE AUTOMOTOR
ESPECIAL. Es aquel que se presta bajo la responsabilidad de una empresa de transporte

legalmente constituida y debidamente habilitada en esta modalidad, a un grupo especifico de
personas que tengan una caracteristica comun y homogénea en su origen y destino, como
estudiantes, turistas, empleados, personas con discapacidad y/o movilidad reducida, pacientes no
cronicos y particulares que requieren de un servicio expreso, siempre que hagan parte de un
grupo determinable y de acuerdo con las condiciones y caracteristicas que se definen en el

presente decreto.

Paragrafo. Para todo evento, la contratacion del servicio pablico de transporte terrestre

automotor especial se hard mediante documento suscrito por la empresa de transporte habilitada
y por la persona natural o juridica contratante que requiera el servicio, el cual debera contener las
condiciones, obligaciones y deberes pactados por las partes, de conformidad con las

formalidades previstas por el Ministerio de Transporte y lo sefialado en el presente decreto.

ARTICULO 5°. Definiciones. Para la interpretacion y aplicacion del presente decreto, se
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tendrén en cuenta las siguientes definiciones:

Edad del equipo automotor. Es el calculo resultante de la diferencia entre el afio en que

se efectue el andlisis y el afio modelo del vehiculo.

Edad del parque automotor. Es el promedio ponderado de la edad de todo el equipo

vinculado a la empresa, independientemente de la clase de vehiculo.

Paz y salvo. Es el documento gratuito que expide la empresa a solicitud del propietario o
locatario del vehiculo, en el que consta la inexistencia de obligaciones derivadas exclusivamente

del contrato de administracion de flota.

Plan de rodamiento. Es la programacion para la utilizacion plena de los vehiculos
vinculados a una empresa para que de manera racional y equitativa cubran la totalidad de los

servicios, contemplando el mantenimiento de los mismos.

Autoridades competentes
ARTICULO 6°. AUTORIDAD DE TRANSPORTE. Para todos los efectos a que haya

lugar, el Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor Especial seré regulado y autorizado

por el Ministerio de Transporte.

2.2.3. El Decreto 1189 de 1988 del Estatuto Tributario

EL ARTICULO 102-2 El Decreto 1189 de 1988 sefiala que:

"Cuando el transporte terrestre automotor se preste a traves de vehiculos de propiedad de

terceros, diferentes de los de propiedad de la empresa transportadora, para prop6sitos de los
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impuestos nacionales y territoriales, las empresas deberan registrar el ingreso asi: Para el
propietario del vehiculo la parte que le corresponda en la negociacién; para la empresa
transportadora el valor que le corresponda una vez descontado el ingreso del propietario del

vehiculo”

La citada disposicion establece las condiciones para distribuir los ingresos cuando el
servicio se presta a través de vehiculos de propiedad de terceros, pero no establece distinciones si

el servicio corresponde a servicio de carga o servicio de pasajeros.

Por esta razon, al interpretar la citada disposicion en Concepto No. 025652 de 2001 (citado

como soporte doctrinal de la comunicacion No. 016939 de 2009) se sefialo:

"De lo precedente puede concluirse entonces, que para efectos de la retencién en la fuente
a titulo del impuesto sobre la renta y complementarios y respecto del pago o abono en cuenta que
se realice por la prestacion del servicio de transporte terrestre de pasajeros, tanto lo que le
corresponde al propietario del vehiculo afiliado como lo que le corresponde a la empresa
transportadora esta sometido a retencién por parte de quien habiendo realizado el pago, posea el
caracter de agente retenedor, para lo cual debe indicarsele, qué parte del pago corresponde a uno

y qué al otro beneficiario”.

EL ARTICULO 14 DEL DECRETO 1189 DE 1988 prescribe:

ARTICULO 14. En el caso del transporte de carga terrestre, la retencién en la fuente se
aplicara sobre el valor bruto de los pagos o0 abonos en cuenta que hagan las personas juridicas o

sociedades de hecho, a la tarifa del uno por ciento (1%).
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Cuando se trate de empresas de transporte de carga terrestre y el servicio se preste a través
de vehiculos de propiedad de los afiliados a la empresa, dicha retencion se distribuira asi por la
empresa transportadora: El porcentaje que represente los pagos o abonos en cuenta que se hagan
al tercero propietario del vehiculo dentro del pago o abono recibido por la empresa
transportadora se multiplicard por el monto de la retencion total, y este resultado sera la retencién
a favor del propietario del vehiculo, valor que debera ser certificado por la empresa

transportadora.

El remanente constituira la retencion a favor de la empresa transportadora y sustituira el

valor de los certificados de retencion que se expidan a favor de la misma.

2.2.4 Ley No. 1314 del 13 julio 2009.

“Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y
de aseguramiento de informacion aceptadas en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades responsables de

vigilar su cumplimiento”.



36

Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1. Presentacion de resultados.

3.1.1 Llevar un control interno de las actividades administrativa y contable de la
empresa.

El cumplimiento de este objetivo se involucra al plan de organizacién, de los
procedimientos y registros relativos que con lleva al manejo del area administrativa y contable
de Multiservicios San Martin SAS, estableciendo la eficiencia de las operaciones y ejecuciones
de los objetivos propuestos en la pasantias, manteniendo la confiabilidad de las entradas y
salidas de documentacion e informacion financieros que se reportan o se registran dentro de la

organizacion.

En el sistema contable de Multiservicios San Martin, se registraron los pagos de
liquidacion de viajes y las néminas de los contratistas, proveedores y empleados llevandose mes
a mes, donde se tomaba como base 700.000 del servicio y una comision del 10% segun el
valor del barrilaje transportado en total de los viajes producido de los vehiculos, menos los
gastos que tuvieron en el transcurso del viaje. En la cuestion del pago de liquidacién de terceros
estos eran registrado mensualmente, en el que se verificaba el pago de los valores recibos para
terceros , la canalizacion en transporte, los anticipos que se hicieron ya sea para el servicio o
compra de un repuestos 0 accesorios, el pago de seguridad social, la dotacion o suministro de
EPP, la retencion en la fuente, la retencion en el ICA Y el total a pagar a los contratistas; para el
caso de los proveedores se tenia en cuenta la revision de las facturas pendientes para el registro
de las compras y el descuento de la retencion, en el que era verificado y firmado por la sefiora

Solides Manzano Montejo Representante Legal de la empresa, p
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ara su respectivo pagos; y por ultimo el pago de némina de los empleados donde se tomaba con
base al salario, la comisién, la seguridad social, subsidio de transporte y los préstamos en el

caso de haberlo. La ejecucion de estas actividades se puede comprobar en los anexos 2 Y 3.

También se radicaban las facturas de ventas con sus respectivas planillas y cotizacion de
los servicios prestados. Ademas se registraron las compras de los proveedores como: dotacion,
elementos de proteccion personal (EPP), suministro de aceites, combustible, llantas, accesorios,
filtros, repuestos, etc. Después de haber radicado las compras y las ventas, estos eran pasados
al Contador y a la gerente para su respectiva verificacion y aprobacion, luego se registraban los
soportes de pagos, donde se archivaban con su respectivo codigo del software contable SIIGO;
Llevando de esa forma el control y la organizacion de las actividades administrativa y contables
de la empresa en compafiia del equipo de trabajo. La realizacion de esta actividad se encuentra

evidenciada en el anexo 4,5 Y 6.

3.1.2. Actualizar los libros legales de contabilidad y las conciliaciones bancarias.

Las conciliaciones bancarias es el proceso mas importante en cuanto al control de la
contabilidad de la empresa, este se realizo de la mano con los extractos bancarios, ya que la
informacion fue verificaba y corroborada con los libros auxiliares para poder dar un
diagndstico del estado en que se encuentra la empresa, analizando todas las entradas y salidas

de los procesos contables en relacion con la actualizacion de los libros auxiliares.

Cada comprobante contable que la empresa maneja tiene un valor e importancia, ya que
el no alimentar los comprobantes contables causan desorganizacién en los libros auxiliares y

para que esto no ocurra se tiene que estar registrando diariamente las operaciones de
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contabilidad (comprobantes) ya si es un gasto, costo, un ingreso 0 un egreso; estos ocurre
debido al manejo importante del software contable SIIGO que permite encontrar el sistema
automaticamente actualizado en linea y tiempo real de todos los registros detallado de las
operaciones de Multiservicios San Martin S.A.S. lo importante del software es que indica
todos los registros que se hicieron periddicamente ya sea mensual, bimestral, semestral o

anual, mostrando los resultados en los libros auxiliares.

3.1.3  Manejar de manera eficiente las operaciones financieras asignadas dentro de

la dependencia administrativa y contable.

Para este objetivo me permitieron conocer y acceder a la informacion necesaria para el

diligenciamiento de las actividades financieras que se me encomendaron, las cuales son:

e Los anticipos de viaje

e Nominas de legalizacion de viaje

e Liquidacion de viajes

e (Causacion de gastos

e (Conciliaciones bancarias

e Pagos a proveedores

e Registro de las compras

e Radicar las facturas de ventas

e Registro de Anticipos

e Registrar y llevar el proceso del area de compra y ventas.

e Registrar los pagos de clientes, terceros, proveedores, trabajadores y administrativos.
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Estas actividades se efectuaron con el fin de manejar de forma eficiente el ordenamiento y
registro de los comprobantes y archivo importante, por medio de capacitacion e induccion. La
cual las funciones que se reportaron iba dirigida a contribuir el bienestar de la empresa para las

tomas de decisiones a nivel financiero.
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Capitulo 4. Diagnostico final.

Durante la pasantia, se aplicaron todos los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera
de tecnologia, fueron fundamentales a la hora de realizar mi trabajo. Donde se brind6 apoyo a las
actividades que se realizan en las &reas administrativas y contables, logrando los objetivos
trazados para el semestre académico. En el trascurso del desarrollo de las pasantias se logré la
elaboracion y registro de documentos que permiten cumplir con el sistema integrado de calidad,
estipulado por la organizacion. Se efectuaron las labores trazadas en esta dependencia,
coordinando las actividades administrativas, realizando el respectivo apoyo a las actividades
contables y la participacion en el area de compra en el proceso de auditoria externa de evaluacion
del sistema de gestion de HSE con respecto a los directrices del estandar NORSOK 006 DEL

2003.

Seguidamente, me asignaron al area de compra y venta; permitiendo implementar el
formato de inscripcion anico de clientes, ya que no se llevaba un registros de ellos como tal. El
objetivo de la implementacion fue contribuir al mejoramiento y control del proceso, con la
finalidad de llevar orden de documentos legales de acuerdo al sistema de Gestion de Calidad de
la empresa, permitiendo verificar el cumplimiento acorde de los requisitos de seguridad
establecidos. Se trabajo con el formato de compra realizando la seleccién de proveedores,
formulacién inscripcion registro Unico de proveedores, evaluacion y reevaluacion de la misma.
En relacién de las areas se solicitan documentos legales como: RUT, Camara de Comercio,
Fotocopia del Presentante Legal, Certificacion Bancaria y Certificacion Comercial para

alimentar las bases de datos de los proveedores y cliente. Como se puede apreciar en el anexo 7.
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En lo referente a la participacion con la auditoria, la empresa se encuentra en el proceso de
certificacion de RUC TRANSPORTE donde se recopilan resultados sobre la gestion de los
contratistas del sector Hidrocarburos en la seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente a través de un proceso de evaluacion, que permite dinamizar el mejoramiento continuo

de la gestion aplicada a la empresa, para asegurar el cumplimiento de los requisitos legales.
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Conclusiones.

Durante el periodo de trabajo se logro organizar y registrar las actividades financieras, con
el fin de brindar apoyo institucional a la administracion y por ende presentar informacion
financiera oportuna al contador, se mantuvo el archivo contable organizado y actualizado
automaticamente lo que facilito todos los datos necesarios a la hora de hacer el registro en los

libros contables de Multiservicios San Martin S.A.S.

Se contribuyo con los registro de las operaciones contables de manera clara y oportuna

correspondiente al tipo de comprobante trabajado en el software contable SIIGO.

Se le colaboro en la parte administrativa con la realizacion de los diferentes tipos de
informes financieros y presupuestales que se ejecutan en Multiservicios, entre los cuales

relaciono a continuacion, informe de ingresos, egresos y de presupuesto.

El trabajo se realiz6 de manera continua en donde se reflejé el cumplimiento de cada

objetivo propuesto durante el proceso de la pasantia.
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Recomendaciones

Para el mejoramiento continuo del area administrativa y contable, se recomienda seguir
con el proceso de induccidn y capacitacion al personal de apoyo que ingresa a realizar
actividades asignadas para que las funciones sean elaboradas de manera eficiente. De esta forma
se disminuye el riesgo de extravio de documentacion, desorganizacién en el manejo de archivos

y dar respuestas fuera del tiempo previsto a oficios o requerimiento de su jefe inmediato.

Se recomienda mantener al personal en sus respectivos cargos ya que se convoco la
reunion donde se plasma la reubicacion de los cargos de los administrativos y la contratacion de

nuevos personal para no afectar el rendimiento, la calidad y el servicio laboral de la empresa.

Se llevo una auditoria interna por medio de la empresa para detectar los problemas que se
estaban presentando en el area financiera, debido a la incorrecta organizacion; la problematica
encontrada era que la informacion financiera no se tenia en tiempo real, no era clara para el analisis y
toma de decisiones debido a que se presentaban una errada interpretacion en el registro y causacion

de los procesos contables por personal no idéneo.

Se logra que la empresa realizara sus procesos acorde a los manuales y politicas contables,
donde se analizaran la situacion financiera de manera oportuna a través de indicadores financieros, y
brindar un respaldo en las operaciones y transacciones diarias, ya que se realiza un registro

permanente que permite analizar la informacion en tiempo real.
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Apendice 1. Evidencias Fotogréaficas

Fuente. Pasante del proyecto

Fuente. Pasante del proyecto



Fuente. Pasante del proyecto
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DILIGENCIAMIENTO Y REGISTRO DE LEGALIZACION DE VIAJES

PASO # 1

H ©- B = = §57918 VIAJES 217 [Mode de compatibilidad)] - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA [ -
INICIO INSERTAR  DISERIO DE PAGINA FORMULAS ~ DATOS REVISAR  VISTA  NITROPROS ACROBAT DISERIO Iniciar sesién

B318 - =

ITE > | MANIFIEST| ~ | FECHA ~T| PLACA |~ | CAMPO ~ | CARGY ~ | Columnz = | CLIENTE ~1| DESTINO | v VALOR U| ~ | VALORTOTAL | ~ | COMISIONES |~ | GASTOS ~ | ANTICIPOD |~ | VR A PAGAR |~ | OBSERVACION -
288| 262 56055104-1 21/03/2017 557918 LOS ANGELES 24191 10,160.22 PTRANSCOPETROL S§| AYACUCHO 10406 || 5 1,057,272 || $ 105,727 | § 66,600 s 172,327
289 263 22/03/2017 557918 - 5 - S - s 111,200 s 111,200
230| 264 98414985-6 23/03/2017 557918 SAN ROQUE 233.71 9,815 B2 [RANSPORTES JOALC| AYACUCHO 131915 1,294,805 || S 129,480 | 5 66,600 s 196,080
291 265 98438067-7 25/03/2017 S57918 SAN ROQUE 232.25 9,754 50 [RANSPORTES JOALC| AYACUCHO 13191 |5 1,286,716 || S 128672 | 5 66,600 s 195,272
202 266 || osassosn-s || 28/03/2017 | sszeis | sanroque 23125 | o712.50 | copetran rpa || avacucro 13101 [ ¢ 1,281,176 || & 128118 | § 56,500 s 194,718
293| 267 98438113-9 30/03/2017 S$57918 SAN ROQUE 230.70 9,689.40 [RANSPORTES JOALC| AYACUCHO 13191 |5 1,278,129 || S 127,813 | 5 71,800 £ 199.613
294 268 98438137-0 31/03/2017 SSZ918 SAN ROQUE 227.78 9,566.76 TLCSA AYACUCHO 13191 & 1,261,951 || $ 126,195 | & 66,600 $ 182,795
295| 269 56056147-1 02/04/2017 552918 AORDIONERO 223.36 9,381.12 PTRANSCOPETROL Sy AYACUCHO 12430 || 5 1,166,073 || S 116,607 | 5 66,600 | S 500,000 S (316,793)
298| 270 56055164-5 03/04/2017 552918 LOS ANGELES 220.67 9,268.14 [RANSPORTES JOALC| AYACUCHO 10440 | 5 967,594 | 96,759 | § 66,600 s 163,359
297| 271 56056199-1 04/04/2017 557918 ACORDIONERO 224.91 9,4465.22 COPETRAN LTDA AYACUCHO 12430 || 5 1,174,165 || S 117,417 | 5 113,600 s 231,017
298| 272 98438230-3 05/04/2017 557918 TISQUIRAMA 233.29 9,798.18 [RANSPORTES JOALC| AYACUCHO 10847 || 5 1,062,809 || S 106,281 | 5 66,600 s 172,881
2090 273 06/02/2017 || ssze1s || acuacHica - SAN MARTIN B - s - s 140,000 s 140,000
300| 274 98438316-5 08/04/2017 $57918 SAN ROQUE 187.04 7.855.68 [PTRANSCOPETROL S{{A AMIR ECOP| 22559 || 5 1,772,163 || S 177,216 | S 111,200 £ 288.416
301 275 56055196-0 10/04/2017 SSZ918 LOS ANGELES 227.67 9,562.14 [RANSPORTES JOALC| AYACUCHO 104.60 || & 1,000,200 || $ 100,020 | & 41,000 $ 141,020
302| 276 58438352-7 11/04/207 557918 SAN ROQUE 230.35 9,674.70 TLC SA AYACUCHO 131915 1,276,130 || S 127,619 | 5 66,600 £ 194,219
303 | 277 56056704-8 12/04/2017 552918 LOS ANGELES 222.33 9,337.86 | TRANSTECOL SAS | AYACUCHO 10406 || 5 971,698 || S 97,170 | § 66,600 s 163,770
304| 278 13/04/2017 557918 AGUACHICA - 5 - s - = 393,000 s 393,000
305| 279 56056707-3 15/04/2017 557918 LOS ANGELES 22504 9,451 68 [RANSPORTES JOALC| AYACUCHO 10406 || 5 983542 | S 98,354 | § 66,600 s 164,954
505 280 || osassaos-7 |[ 17/04/2017 | sszeis || san roque 227.66 || 9,561.72 [[rasrorTes soaLcd avacucHo 15191 [ 5 1,261,285 || $ 126,129 | § 66,600 3 192,729
307 281 56056717-0 17/04/2017 S57918 LOS ANGELES 225.18 9,457.56 GAYCO SAS AYACUCHO 10406 || 5 984,154 | S 98,415 | § 66,600 s 165,015
308| 282 98438429-3 18/04/2017 SSZ918 SAN ROQUE 175.38 7,365.96 [RASNPORTES JOALC|[A AMIR ECOP| 22559 || & 1,661,687 || $ 166,169 | § 111,200 $ 277,369
98438457-1 20/04/2017 S$57918 SAN ROQUE 229.04 9,618.68 [RANSPORTE JOALC( AYACUCHO 13191 |5 1,268932 || $ 126,893 | 5 41,000 £ 167,893
310| 284 560567387 21/04/2017 SSZ918 LOS ANGELES 223.78 9,398.76 GAYCO SAS AYACUCHO 10406 || 5 978,035 | S 97,803 | § 66,600 $ 164,403
311 285 56056927-9 23/04/2017 557918 ACORDIONERO 222.39 9,340.38 GAYCO SAS AYACUCHO 12430 || 5 1,161,000 || $ 116,101 | 5 66,600 s 182,701
312 286 560569654 24/04/2017 557918 ACORDIONERO 22571 9.479.82 ||SPORTES TMC ¥ CIA| AYACUCHO 12430 |5 1178342 | S 117,834 | 5 66,600 s 184,434
513[ 287 || 56056755-6 || 25/08/2017 | sszo1s QUERUBIN 22150 5,284 60 | TRANSTECOL SAS || Avacucho 9955 |5 935,002 | 3 92,509 | § 66,600 3 159,109
314| 288 56057053-8 26/04/2017 SS57918 ACORDIONERO 228.33 9.589.86 ||[SPORTES TMC Y CIA| AYACUCHO 12430 |5 1,192,020 || S 119,202 | § 66,600 s 185,802
s15[ 280 || osasssis-a |[ 27/02/2017 || sszois | misquirama [ 2s0ss|  osssos| rranstecoL sas | avacucHo 10847 [ ¢ 1,050,964 || & 105,006 | § 56,500 K 171,696
REGALIAS @ ]
LISTO M -——k———+ 90

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.

PASO # 2 PASO # 3

P 15050t e Conprantes Moo
(oDico At Bisquede bk
GFF-10
LEGALIZACION DE VIAES B o# al ¥ . EJECHCION EN NORMA LOCAL
FECHA =
DY0§/2016 —
L ‘Veadedor
VERSION
GESTION FINANCIERA Y CONTABLE ®
DA | MES ANO | ACO RDEOMERQ - CARTAGENA.
G i "
FECHA: T 5 | o A ‘MAWIB = | Ve 1 = co " - e -
\IALOR DE ANTICIRO: ; 1,600,000 KILOMETRAJE DETANQUEQ: 37815 PLACA:  [ssmmss
oRVME | o 1,238 | Tov LT | Sl bTEn L e e 5154 SERMR
w o
FEALEE 127,700‘ | NEAE ‘5 L\?M E g
Pl TRANSPOY c ¢
_‘ | - ‘ w C 1SETHI0 LOT200000000167 s 00 Fecka Mo 201H.
ToME0N nm [ | |
LayaDD om0 [ | |
::mu‘
\ |
\ ) ‘ '
TOTAL GASTOS: $ L467.700
=0 Débitn SADTHN
MOwmE D CONDUCTOR DEFVE QUANT B0 ATINT NONVERZDE Ui AUTORZR: NONER208 (s uSC:
Nomiee Cesirade Cosio Crédito SAnTn
Nomiee Terczro Diferencia (1]
Firme del Conductor de Quien Aatorio Firme ée Quiea Reiiso e

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.



Apendice 3. Registro para pagos de liquidacién de terceros

PASO #1

CODIGO:
p LIQUIDACION DE TRANSPORTE P-F06
A A FECHA:
MULTISERVICIOS ESPECIAL
B5/02/2018
VERSION:
- COMPRAS 0
MULTISERVICIOS SAN MARTIN S.A.S.
NIL. 900.548575-0
FACT/CTA
FECH. 0
A ‘ COBRO No | | N |
NOMBRE/ i
RAZON SOCIAL | VEHICULO - PLACA ‘
CCNo/NIT | | |
N BANCO | ] | BANCO I
N°CUENTA | | mPocumNTs |
CONCEPTO
INGRESOS DEDUCCIONES
CANT DESCRIPCION  VALOR VIAJE  CANALIZACION, RETENCIONES (94%9 5 112800
4 TRANSPCAMIONE S 1.200.000 DOTACIONES, EPP s B
Fv488 SEGURIDAD SOCIAL s 33333
SEGUROS
POLIZAS
LLANTAS
COMBUSTIBLE
REPUESTO S, MANTENIMIENTO
ANTICIPOS
TOTAL INGRESOS S 1.200.000 TOTAL DEDUCCIONES s 146.133
VALOR A PAGAR S 1.053.867
CONTABILIZACION
CODIGO CUENTA DEBE HABER
614505 4540 EQUIPO DE TRANSPORTE 1200.000
4145.05.04 CANALIZACION DE TRANSPORTE
1330 ANTICIPOS
1330.05.04 SEGURIDAD SOCIAL
1456 DOTACION Y SUMINISTRO DE EPP
RETEFENTE 12000
RETEICA 12.000
APAGAR 1176000
STMAS IGUALES 1.200.000 1.200.000
OPERA CIONES CONTADOR TESORERO
1y
Yty %' VIGILADO
P! i
Rt SPRTRANPORTE

PASO # 2

MULTISERVICIOS SAN MARTIN SAS
NIT - 900548575- 0

A AT s CR 9 16V05 BRR BUENOS AIRES
T 3167072125 - 3178556711

SAN MARTIN - COLOMBIA

Sefiores  JORGE ARMANDO VALERO CONTRERAS
NIT 915208394
Direccion AN MARTIN CESAR

Teléfono

Ciudad  AE.CRRAAVTOLISABEL R O0LOVEA

Descripcion Unidad
VALORES RECIEIDOS PARA TERCEROS

CANALIZACION EN TRANSPORTE

SZT509 PAGO DE TRANSPORTE DE PASAJEROS

ANTICIPO SEGURIDAD SOCIAL

RETENCION EN LA FUENTE

RETENCION PARA TERCEROS ICA

Cédigo
215050000
45050401
1330050211
1330050401
1355160101
1355160102

Total Bruto
Total a Pagar
CONDICION DE PAGO
Credito Proveedores Necionales. Cyota 2 P - 001- 953 Vence &l 2017-06-05
VALORENLETRAS
Cinco Millones Ochocientos Cincuenta Y Seis Ml Un Pesos MCte
(OBSERVACIONES

5856,001.00

Elaborado por

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.
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PAGOS LIQ. TERCEROS
P-002- 956

Fecha Comprobante Fecha Vencimiento

2017-08-05 20170605
Cantidad Valor Total
00 9,280,000.00
00 -534.450.00
00 -2,196,000.00
00 -300,000.00
0 -306,004.00
0 4745500
6,162,085.00
$§5,856,001.00
b
i
i
H
Aprobado por
Pagina :1de1



Apendice 4. Radicacion de facturas de ventas

PASO #1

52

PASO # 2

Fuente. Oficina de Operaciones y Mantenimiento -Multiservicios San Martin S.A.S.

PASO # 3

mm—mam x

— 28] 8

At Bisacla A
[
TYG-SIG0 - T OC

Archivo Bisqueda Conmdar e
B EEEEEEEGER

T
= — |
- = =

’W

0000

| TRANSPOATE TERRESTRE DE LARGA

”wmﬁmmn(mvmms

PASO # 4

MULTISERVICIOS SAN MARTIN SAS
NIT © 600,548,575 - 0
CR 9 16Y05 BRR BUENOS AIRES
SAN MARTIN - COLOMBIA
3167072125 3178558711 .=1012
multiserviciossanmarinsas @gmail com

FACTURA DE VENTA

croames Sotuciones.

V65050 Terczrn L o B B
Aucivo Bequeda Ay
¥ oo @ 5}

BEUSE 431

Cliente  VIGMON LIMITADA Fecha Factura
NIT 504,002,603 -7 Teléfono. 6204923
DIFBCEiSn  CALLE 1510 10,348 CAARVAIAL SARANA OF TORRES  Vendedor VENDEDOR PRINGIPAL 2017-08-01
Ciudad  SABANADETORRES-SANTANDER-COLOMBIA CentroCoste 100
Cormeo
Cédigo I | uma | camt | V. unit | Valor Total
DE CARGA 7 70,000.00 480,000.00
DE CARGA 1 130,000.00 130,000.00
Total Bruto 620,000.00
Total a Pagar $ 620,000.00
CONDICION DE PAGO
520,000 00 ‘Cuota 30 Vence ol 2017.06.01
VALOR EN LETRAS
Seiscientos Veinte Mil Pesos WiCte
OBSERVACIONES
TRANSPORTE DE CARGA DE MATERIAL, RUTA SAN MARTIN - BAGTERIA SAN ROGUE.
FLACA 2iH113
7 13 MATERIAL TRITURADO PARA FUNFACION
CUMPLIDO. 0352
oCVIG.025
[ET— PR
Pagin 1 e

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.
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Apendice 5. Registro de Facturas de compras

PASO # 1

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.

PASO # 2 PASO # 3

MULTISERVICIOS SAN MARTIN SAS

NIT - 900548575- 0
CR 9 16V05 BRR BUENOS AIRES
3167072125 - 3178558711

- - SAN MARTIN - COLOMBIA

53

FACTURA DE COMPRA

P-001-939

Fecha Comprobante Fecha Vencimiento.

NIT 77,131270-4 Teléfono
| — = | [ —— |
ipCion Unidad Cantidad Valor Total
1330050117 TDZ028 VOLTEADAS DE RUEDAS DEL CABEZOTE 00 43,000 00
6145050110 ‘CAMA BAJA JUEGO DE BANDAS 00 345,000 00
6145050110 | SS2022 MONTAJE DE LLANTAS ¥ TUERGAS DE DISCP 00 58,000.00
'SXS588 MONTAJES DE LLANTAS DEL TRAILER 00 24,000 00
6145050110 '$5Z918 JUEGO DE BANDAS, RODILLOS Y BUJE DE TEFLON 00 830,000.00
NS R S
6145050110 ‘SSZ918 ALINEADA, SOLDADA Y BAJADA DE MUELLES .00 220,000.00
1330050104 ‘SXS588% MONTAJES DE LLANTAS Y SOLDADA DE BALANCIN .00 39,000.00
6145050110 ‘SSZ918 MONTAJE DEL CABEZOTE .00 12,000.00
g [oems |G [SC | T ool | Descipt [ e Do Prdain B fomde: 1330080117 | TDZ028 BAJADA DE MUELLE, HOUA DE MUELLE Y MONTAJE 00 215,000.00
W AT O W MW TORNIEMSEAESIE. 0 [ B SERV.GRALDECLRENTA 4% o rE20m0]
©OGEEN W W WM CHBSEEWGS D E0) B Total Bruto I 1,855,000 00
W AERN 0N THAM W SSARMMAECELATAYTL. D B0 - CONDICION DE PAGO MLEEl oy I B1057€, 500,00
o T T’mf" Im WMAESIIELLMHGM v z‘m - Credito Proveedores Nacionsles  Cuota 1 P -001- 939 Vence el 2017-05-20 1,876,800.00
0GR W TR W STRAGSDOERAAS AL D 0] . VALOR EN LETRAS
L J 11 1 T SSTSIRBARDA DE PACHA MOKATL 0 160000 - Un Millon Ochocientos Sefenta Y Seis Mil Ochocientos Pesos MiCte
W GEEN W W T STANG T E0] . OBSERVACIONES
®mE W MMM SSEMNAESIELKISTS. 0 ELT] .
w o GEEN W MIM W SEMAEENEE O T .
WO w o w TAM W TOBAAAIEMELE HUAD. F 0] B
N OEE W W AW EWRLIELANRE O LR
© IEEW W) W AAM N AMOWSHOME  C LGN PR I o .
[ERm— Aurbado por
Pagina 1461

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.

Elorsss s lgremopor i



Apendice 6. Soporte de pago

PASO #1

54

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.

PASO #2
= _

i s

Boo o e
] [ JEm

—

[

T _ JJyy- __J7 _Ji-

[ Jowe i oo i [oc
L 111 1 1) SSTIANT VA ARTAGERA AL O
L 1/ 1 e S4ET31138 4

V| O Frodcto B
L]
TRnmw

omasizg:

PASO # 3

2017 06 [

“*HERALDO QUINTERQ™==ssssssss

“s=~SIETE MILLONE'S TRESCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS ONCE PESOS

creames somciones

Sefiores  HERALDO QUINTERO
NT 77,178,963 -2
i

MULTISERVICIOS SAN MARTIN SAS
NIT

900,548 575 - 0

CR 9 16V05 BRR BUENOS AIRES
3167072125 - 3178558711
SAN MARTIN - COLOMBIA

Teléfono
Ciudad  SaN MARTIN.CESAR - COLOMBIA

s a2 17,363,611.00

EGRESO

G-001-1517

Fecha Comprobante
20170605
N

o.
50620171

Codigo | Centro de Costo Descripcién Tercero | Valor 3
2205050000 | PROVEEDORES NACIONAL 2 (77179632 aerion] |
Tow | 73381100
VALOR EN LETRAS
¥ Once Pesos MiCte:
OBSERVACIONES
Liaboraao por Aprobado por

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.
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Apendice 7. Registracion de los proveedores y clientes

I FORMULARIO DE INSCRIPCION REGISTRO UNICO DE CP.E FORMULARIC DE INSCRIPCION REGISTRO UNICO DE CLIENTES | CODIGQ.CP-F-01
\ CODIGO:CP-F-01
S PROVEENORES FECHA: 250312017
EiEEA . VENTAS
M COMPRAS FECHA: 18/0412017 VERSION:00
| y VERSION:00
1. INFORMACION BASICA ADMMINISTRAT VA DEL CLIENTE
1. INFORMACION BASICA ADMINISTRATI¥A DEL PROYEEDOR
Mombre yta Fiazén Social | ‘ Plambre y/o Razén Social ‘ |
[Mombre Comercial | ‘ Pamtre Comercial ‘ |
Hombre Rep Legal ‘ ‘ CC) | Bal |
lombre Fep Legal | | c C" | De‘ ‘ Direccin Comercal ‘ ‘ Cludad b s |
Diiecoidn Comersial | | Ciudad‘ T | Pais‘ ‘
N\eh Pag ‘ ‘ Tekfones | Fax| |
ifeb Page(Si aplica) | | Te\éFonus‘ | Fax‘ ‘
Coiren Electidnico | | Conlacto‘ ‘ (ren Secénce ‘ ‘ C:'\taﬂ)‘ |

2. INFORMACION BASICA TRIBUTARIA DEL PROYEEDOR

2 INFORMACION BASICA TRIBUTARIA DEL CLIENTE

Numera cuenta autorizada para pagos l:l

Giran Contribuyente

(Gran Contribuyente

|Autarretenedor Renta

Email para notificazidn de pagas |

|Autarretenedor VA

4. INFORMACION EXFERIENCIA COMERCIAL

1 Empresa [ | Telefong | 3. NFORMACICH DEHSEQ
Nombrecomacts | | SISTEM CE GESTION CERTIRCADOS (en caso de eneros por favoradjnatas)
Diressidn | ‘ Siho
5 INFORMACION DE HSEQ 3| CALDAD

SISTEMA DE GESTION CERTIFICADOS (e caso de tenerloz por favor adjuntarlos)

SifNO
3| CALIDAD —
BIMEDID AMBIENTE —
¢) SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL —
d) UE: [Fegistra Urico de Contratista) —

b) MEDIO AMBIENTE

t) SESLRIDAD Y SALUD CCUPACICHAL

i

) RUC {Regisira Unico de Contratista)

SOPORTE DOCUMENTAL AL REGISTRO UNICO DE PROYEEDORES (espacio para

- Fomato Registro Unico de Proveedores totalmente diigensiado

- Original de Cimaray Comercio vigencia mésima tres mes

- Fatocopia del RUT actualizado

- Original certificacion EBancaria sobre nlmera y nombie de cuenta para pagas

Fecha de recepcion de los documentos:

enciar por Multiservicios San Mar

SIND

I

SOPORTE DOCUMENTAL AL REGIST

SIND

|- Foreto Regisiro Lnico de chentz intalnente diigenciado

- Onginal de Cimara y Comercio vigencia mxima res mes
- Fotocopia del RUT actuaizado
I- Fotocopia del presentants [agal

Fecha de recepcion de los documentos:

L 1

SAN MARTIN SAS

FAYOR REMITIR ESTE DOCUMENTO EN ORIGINAL CON LOS DOCUMENTOS SOPORTES A LA EMPRESA MULTISERYICIOS

FAVORREMITIR ESTE DOCUMENTO EN ORIGINAL CON LOSDOCUMENTOS SOPORTES A LA EMPRESA MULTISERVICIOS SANMARTIN 545

Fuente. Oficina de contabilidad-Multiservicios San Martin S.A.S.




